ZARZADZENIE NR 120.20.2026
BURMISTRZA TOSZKA

z dnia 16 lipca 2026 1.

w sprawie wprowadzenia wewnetrznej procedury dotyczacej
Centralnego Rejestru Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych
w Urzedzie Miejskim w Toszku

Dzialajac na podstawie art. 30 ust. 1 oraz art. 33 ust. 315 w zwigzku zart. 11a ust. 3 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2026 r., poz. 662), art. 34a ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z2025r., poz. 1483 z pdzn. zm.) oraz
Rozporzadzenia Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego
Rejestru Umow Jednostek Sektora Finansow Publicznych (Dz. U. z 2026 r., poz. 440),

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ w Urzegdzie Miejskim w Toszku wewnetrzng procedure dotyczaca ujawniania,
aktualizacji oraz obiegu informacji o umowach w Centralnym Rejestrze Uméw Jednostek Sektora
Finansow Publicznych, stanowigcg zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Do stosowania procedury, o ktorej mowa w § 1, zobowigzuje si¢ pracownikow Urzedu
Miejskiego w Toszku, ze szczegdlnym uwzglednieniem pracownikow uczestniczacych w procesie
przygotowywania, zawierania, ewidencjonowania, realizacji, zmiany lub rozliczania umow, a takze
osoby wykonujgce czynno$ci zwigzane z wprowadzaniem, publikacjg lub aktualizacjg informacji
o umowach w Centralnym Rejestrze Umow Jednostek Sektora Finansow Publicznych.

§ 3. Zobowiazuje si¢ kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Toszku do
zapoznania podleglych pracownikdw ztreScia niniejszego zarzadzenia oraz procedury,
o ktérej mowa w § 1.

§ 4. Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, przy czym procedura stanowiaca zatacznik do
ninigjszego zarzadzenia ma zastosowanie do obowiazkow zwigzanych zujawnianiem oraz
aktualizacjg informacji o umowach w Centralnym Rejestrze Umow Jednostek Sektora Finansow
Publicznych zawartych od dnia 1 lipca 2026 r.

Zastepca Burmistrza

mgr Piotr Kunce
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 120.20.2026
Burmistrza Toszka

z dnia 16 lipca 2026 1.

Wewnetrzna procedura ujawniania, aktualizacji
oraz obiegu informacji o umowach
w Centralnym Rejestrze Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych

przez pracownikéw Urzedu Miejskiego w Toszku

§1

Stowniczek

Ilekro¢ w niniejszej procedurze (dalej: ,Procedura”) jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Toszek;

2) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Toszku;

3) Osobach uprawnionych - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Urzedu
uczestniczacych w  procesie identyfikacji uméw, przygotowania danych,
wprowadzania, publikacji oraz aktualizacji informacji o umowach w CRU JSFP;

4) ustawie o finansach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2025 r., poz. 1483 z pézn. zm.);

5) CRU JSFP - nalezy przez to rozumie¢ Centralny Rejestr Uméw Jednostek Sektora
Finans6w Publicznych prowadzony w systemie teleinformatycznym, stuzacy
do gromadzenia i udostepniania informacji o umowach;

6) Rozporzadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Ministra Finansow
i Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru Uméw Jednostek
Sektora Finanséw Publicznych (Dz. U. z 2026 r., poz. 440);

7) Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki sektora finanséw
publicznych - osobe kierujaca Urzedem na podstawie przepiséw szczegolnych,
na ktoéra natozono obowigzek udostepniania i aktualizacji informacji w CRU JSEP
(. Burmistrza Toszka);

8) zamoéwieniu - nalezy przez to rozumie¢ umowe odplatna, ktérej przedmiotem jest
nabycie robét budowlanych, dostaw lub ustug, w rozumieniu przepiséw ustawy
z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2026 r. poz. 793
z pézn. zm., dalej: ,pzp”);

9) Umowie podlegajacej CRU JSFP - nalezy przez to rozumie¢ umowe zawarta przez
jednostke sektora finanséw publicznych lub na jej rzecz, ktéra tacznie:

a) stanowi zamowienie w rozumieniu definicji wskazanej w pkt 8

oraz

b) zostala zawarta w formie pisemnej, dokumentowej, elektronicznej albo innej
formie szczegolnej

bez wzgledu na nazwe na tym dokumencie (przyktadowo umowa lub zlecenie);

10) informacjach o umowie - nalezy przez to rozumie¢ dane podlegajace udostepnieniu
i aktualizacji w CRU JSFP zgodnie z ustawa o finansach publicznych
oraz Rozporzadzeniem;
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Wewnetrzna procedura ujawniania, aktualizacji oraz obiegu informacji o umowach
w Centralnym Rejestrze Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych
przez pracownikow Urzedu Miejskiego w Toszku

11) Kierowniku Referatu - nalezy przez to rozumie¢ kierownika danego referatu Urzedu,
wlaéciwego dla danej umowy, odpowiedzialnego za weryfikacje, akceptacje,
zatwierdzanie oraz publikacje informacji o umowie w CRU JSFP;

12) Komérce merytorycznej - nalezy przez to rozumieé¢ komoérke organizacyjng
(referat lub samodzielne stanowisko pracy) Urzedu LUB osobe, odpowiedzialng
za przeprowadzenie procesu inicjowania, zawarcia, ewidencjowania badZ zmiany
danej umowy podlegajacej CRU JSFP.

§2
Przedmiot procedury

1. Zakresem niniejszej procedury objety jest Urzad, ktéry w imieniu i na rzecz Gminy
Toszek zawiera umowy podlegajace CRU JSFP.

2. Pracownicy Urzedu sa zobowiazani do stosowania niniejszej procedury oraz przepiséw
prawa regulujacych CRU JSFP, w szczeg6lnosci w zakresie jawnosci gospodarowania
srodkami publicznymi.

3. Procedura okresla zasady:

1) identyfikacji uméw podlegajacych ujawnieniu w CRU JSFP;

2) ustalania zakresu danych podlegajacych wprowadzeniu do CRU JSEP;

3) ustalania i dokumentowania wartosci umowy dla potrzeb CRU JSEP;

4) stosowania wylaczenn ustawowych oraz ograniczen jawnoéci i sposobu
ich oznaczania w CRU JSFP;

5) terminéw udostepniania i aktualizacji informacji o umowach;

6) organizacji obiegu informacji o umowach w Urzedzie;

7) podziatu rol i odpowiedzialnosci (w tym rél systemowych w CRU JSFP);

8) weryfikacji poprawnosci i kompletnosci danych oraz kontroli wewnetrznej;

9) zasad korzystania z systemu CRU JSFP (konto, logowanie, wsparcie, integracja).

§3
Informacje o CRU JSFP

1. CRU JSFP jest systemem teleinformatycznym stuzacym do gromadzenia i udostepniania
informacji o umowach zawieranych przez jednostki sektora finanséw publicznych.

2. Dane ujawniane w CRU JSFP maja charakter informacji publicznej, z uwzglednieniem
ustawowych ograniczen prawa do informagji.

3. Obowiazek udostepniania i aktualizacji informacji o umowach w CRU JSFP stosuje sie
od dnia 1 lipca 2026 r. i w stosunku do uméw zawartych od tego dnia.

§4

Postanowienia ogolne

1. Udostepnieniu w CRU JSFP podlegaja wylacznie informacje o umowach spetniajacych
przestanki wynikajace z ustawy o finansach publicznych, tj. obligatoryjnie tych
stanowiacych zaméwienie w rozumieniu pzp oraz zawartych w wymaganej formie.

2. Fakultatywnie wtlasciwy Kierownik Referatu moze zdecydowaé o udostepnieniu
i aktualizowaniu w CRU JSFP informacji o umowie stanowigcej zamodwienie,
ktéra nie zostala zawarta w wymaganej formie (przykladowo umowy zawarte
w formie ustnej).

3. Przepisy dotyczace CRU JSFP nie przewiduja progu wartoSci ani minimalnej wartosci
umowy warunkujacej obowiazek publikacji - kwalifikacja odbywa sie wedlug
przestanek ustawowych.
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Wewnetrzna procedura ujawniania, aktualizacji oraz obiegu informacji o umowach
w Centralnym Rejestrze Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych
przez pracownikow Urzedu Miejskiego w Toszku

4. Weryfikacja obowiazku ujecia umowy w CRU JSFP jest dokonywana wstepnie przez
Komorke merytoryczng, a nastepnie przez wilasciwego Kierownika Referatu wedtug
nastepujacej kolejnosci:

1) ocena czy umowa stanowi zamoéwienie (odplatno$¢ oraz jej przedmiot: roboty
budowlane/ dostawy/ustugi),

2) ocena formy zawarcia umowy (pisemna/dokumentowa/elektroniczna/inna
szczegolna),

3) weryfikacja wylaczen ustawowych i ewentualnych ograniczeri jawnosci.

5. Identyfikacja uméw podlegajacych ujeciu w CRU JSFP nastepuje na etapie:

1) przygotowania i zawarcia umowy,

2) rejestracji umowy w systemach wewnetrznych,

3) realizacji umowy (w szczegélnoSci w zwiazku z aneksami, zmianami wartosci,
zakoniczeniem, rozwigzaniem).

6. Za wstepna identyfikacje umowy jako podlegajacej ujeciu w CRU JSFP odpowiada
Komérka merytoryczna wlasciwa dla danej umowy.

7. W przypadku watpliwosci co do obowigzku ujecia umowy w CRU JSFP, zakresu
publikowanych danych, wartosci umowy, mozliwosci zastosowania wylaczenia
ustawowego lub ograniczenia jawnosci - rozstrzygniecie nastepuje przez wtasciwego
Kierownika Referatu albo Kierownika, po zasiegnieciu opinii prawnej/zajecia
stanowiska przez obstuge prawna Urzedu. Opinia prawna/stanowisko winno mie¢
charakter dokumentowy (pisemny lub e-mail).

§5
Zakres danych wprowadzanych do CRU JSFP

1. Do CRU JSFP wprowadza sie i aktualizuje informacje o umowie w zakresie
wynikajacym z ustawy o finansach publicznych oraz Rozporzadzenia, obejmujace
w szczeg6lnosci:

1) numer umowy - o ile nadano (numer umowy lub zlecenia nadawany jest zgodnie
z instrukcja kancelaryjno-archiwalng);
2) date zawarcia umowy;
3) okres, najaki umowa zostala zawarta - informacja ta obejmuje wskazanie, ze umowa
zostala zawarta na czas:
a) nieoznaczony albo
b) oznaczony przez podanie liczby dni, miesiecy lub lat okresu, na jaki zostala
zawarta;
4) oznaczenie stron umowy - informacja ta obejmuje:
a) nazwe (firme), numer REGON, numer NIP, jezeli zostal zamieszczony w bazie
REGON, i adres siedziby albo adres wykonywania dzialalnosci gospodarczej
- w przypadku, gdy strong umowy jest jednostka sektora finanséw publicznych
lub przedsigebiorca z siedziba albo miejscem wykonywania dziatalnosci
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
b) nazwe (firme) i adres siedziby albo adres wykonywania dziatalnosci gospodarczej
- w przypadku gdy stronag umowy jest jednostka sektora finanséw publicznych
lub przedsigbiorca z siedzibg albo miejscem wykonywania dziatalnosci
poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
c) imie i nazwisko - w przypadku, gdy strona umowy jest osoba fizyczna;
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Wewnetrzna procedura ujawniania, aktualizacji oraz obiegu informacji o umowach
w Centralnym Rejestrze Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych
przez pracownikow Urzedu Miejskiego w Toszku

5) przedmiot umowy - informacja obejmuje opis zakresu dostaw, ustug lub robét
budowlanych stanowigcych przedmiot umowy;

6) warto§¢ umowy (ustalong zgodnie z Rozporzadzeniem) - informacja obejmuje
wskazanie wartosci umowy w ztotych z dokladnoscig do dwéch miejsc po przecinku
bez podatku od towaru i ustug;

7) informacje, czy umowa jest finansowana ze srodkéw wskazanych w art. 5 ust. 1 pkt
2-3 ustawy o finansach publicznych;

8) status umowy oraz dzieri zakoriczenia obowigzywania umowy - informacja obejmuje
wskazanie, ze umowa jest aktywna albo nieaktywna, przy czym dzien zmiany
statusu umowy z aktywnej na nieaktywna jest automatycznie oznaczany w systemie
jako dzien zakoriczenia obowigzywania umowy;

9) w przypadku ograniczenia jawnosci - podstawe prawng nieudostepnienia informacji
oraz organ lub osobe dokonujaca wylaczenia jawnosci;

Informacja obejmuje wskazanie dla kazdej informacji wylaczonej z jawnosci:
a) jednostki redakcyjnej i tytulu aktu prawnego stanowigcych podstawe prawna
nieudostepnienia informacji,
b) nazwy organu lub stanowiska osoby dokonujacej wylaczenia jawnosci danej
informacji;
10) w przypadku aktualizacji informacji - podstawe dokonania aktualizacji informacji,

o ile aktualizacja zostata dokonana.
Informacja obejmuje wskazanie przyczyny dokonania aktualizacji informacji
o umowie, w szczegélnosci powolanie si¢ na zmiane umowy, wypowiedzenie
umowy, cesje praw lub korekte bledu, wraz ze zwieztym opisem tej aktualizacji
oraz wskazaniem daty, od ktorej zaistniala ta przyczyna.

2. Dane wprowadzane do CRU JSFP powinny by¢ zgodne z dokumentacja Zrodlowa,

w szczegolnosci z trescig umowy, aneksami oraz dokumentami potwierdzajacymi status

i zakoriczenie obowiazywania.

3. Dopuszcza si¢ ujawnianie w CRU JSFP takze innych informacji niz wskazane

w ust. 1 wylacznie w zakresie dopuszczalnym przepisami prawa oraz pod warunkiem,

ze informacje te nie stanowia danych osobowych.

§6

Okreslenie wartosci umowy

1. Wartoé¢ umowy ustala sie na potrzeby CRU JSFP zgodnie z zasadami wynikajacymi

z Rozporzadzenia.

Wartos¢ umowy stanowi catkowita jej wartos¢ okres§lona w umowie.

3. W przypadku umoéw zawartych na czas nieoznaczony - wartos¢ ustala sie jako wartos¢
okreslona w umowie za okres pierwszych 48 miesiecy wykonywania umowy.

4. Jezeli warto$¢ nie zostala okreslona w umowie - wartoé¢ umowy stanowi Iaczna
wysokos¢ srodkow, ktore jednostka zamierza przeznaczy¢ na realizacje umowy
(w przypadku umowy zawartej na czas nieoznaczony - wysokos¢ Srodkow,
ktére zamierza sie przeznaczy¢ na realizacje umowy przez okres pierwszych
48 miesiecy jej wykonywania).

5. Wysokos¢ srodkéw wydatkowanych na realizacje umowy pozostaje bez wpltywu
na okreS$lenie warto$ci umowy.

6. Przy okredlaniu wartosci umowy nie uwzglednia si¢ podatku od towaréw i ustug;
uwzglednia sie natomiast warto$¢ opcji oraz wznowien.

7. Komoérka merytoryczna przekazuje do wlasciwego Kierownika Referatu informacje
o wartoéci umowy wraz z uzasadnieniem sposobu jej ustalenia, jezeli nie wynika
ona wprost z umowy.

N
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Wewnetrzna procedura ujawniania, aktualizacji oraz obiegu informacji o umowach
w Centralnym Rejestrze Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych
przez pracownikow Urzedu Miejskiego w Toszku

§7

Wylqczenia ustawowe jawnosci danych

1. Informacji o umowie nie zamieszcza si¢ w CRU ]JSFP w przypadkach wylaczen
ustawowych okreSlonych w art. 34a ust. 5 ustawy o finansach publicznych,
tj. w szczegolnosci w CRU JSFP nie zamieszcza sie informacji dotyczacej umow:

1) zawartych z lub na ich rzecz Agencji Bezpieczeristwa Wewnetrznego, Agencji
Wywiadu, Centralnego Biura Antykorupcyjnego oraz jednostek organizacyjne
podlegtych Ministrowi Obrony Narodowej;

2) wskazanych w art. 11 ust. 2 pkt 1 pzp, tj. uméw z zakresu prawa pracy oraz zamoéwien
lub konkurséw, ktérych przedmiot zamoéwienia zawiera aspekty obronnosci
i bezpieczeristwa, szczegétowo opisanych w tym artykule;

3) w dziedzinie obronnosci i bezpieczenistwa lub takich, ktérych udostepnienie
(w tym ze wzgledu na mozliwos¢ agregacji informacji) mogloby zagrazac interesom
panstwa albo wywrze¢ niekorzystny wplyw na bezpieczenistwo/obronnosc,
w tym zakresie:

4) o udzielanie $wiadczei opieki zdrowotnej, ktére sa zamieszczane na stronie
internetowej Narodowego Funduszu Zdrowia na podstawie wtasciwych przepisow
ustawy o §wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych.

2. Niezaleznie od wylaczen okreslonych w ust. 1, informacji o umowie nie udostepnia sie
w zakresie, w jakim prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu na podstawie
art. 5 ust. 11 2-2b ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej.
W oparciu o te przepisy nie udostepnia si¢ tych informacji o umowie, co do ktérych
dostep podlega ograniczeniu:

1) w zakresie i na zasadach okreslonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych
oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych;

2) ze wzgledu na prywatnoé¢ osoby fizycznej lub tajemnice przedsiebiorcy.
Ograniczenie to nie dotyczy informacji o osobach pelnigcych funkcje publiczne,
majacych zwiazek z pelnieniem tych funkcji, w tym o warunkach powierzenia
i wykonywania funkgcji, oraz przypadku, gdy osoba fizyczna lub przedsiebiorca
rezygnuja z przystugujacego im prawa;

3) w zakresie i na zasadach okreslonych w przepisach o przymusowej restrukturyzacji;

4) w zakresie i na zasadach okreSlonych w ustawie z dnia 12 lutego 2010 r.
o rekapitalizacji niektérych instytucji oraz o rzadowych instrumentach stabilizacji
finansowej.

3. W przypadku ograniczenia jawnosci informacji:

1) dokonuje si¢ oceny, czy i w jakim zakresie informacja moze zosta¢ ujawniona,

2) w CRU JSFP wskazuje sie podstawe prawng nieudostepnienia informacji oraz organ
lub osobe, ktére dokonaly wytaczenia jawnosci,

3) zapewnia si¢, aby publikacja informacji w CRU JSFP nie naruszala ustawowo
chronionych tajemnic.

4. Ocena wylaczen i ograniczen jawnosci nastepuje przed publikacja informacji o umowie.
W razie, gdy ograniczenie prawa do informacji nastepuje w oparciu o przestanki
wyszczegblnione w ust. 2 publikacja odbywa sie w dopuszczalnym zakresie,
po dokonaniu odpowiedniego wylaczenia jawnosci i dopelnienia obowigzkéw
opisanych w ust. 3 pkt 2.
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Wewnetrzna procedura ujawniania, aktualizacji oraz obiegu informacji o umowach
w Centralnym Rejestrze Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych
przez pracownikow Urzedu Miejskiego w Toszku

5. Oceny mozliwosci zastosowania wylaczenia ustawowego lub ograniczenia jawnosci
informacji w CRU JSFP dokonuje Komoérka merytoryczna (lub bezposrednio Kierownik
Referatu, gdy to onjest autorem umowy) po zasiegnieciu opinii obstugi prawnej Urzedu.
Radca prawny/adwokat ma maksymalnie 3 dni na zajecie stanowiska. W celach
dowodowych kazde wylaczenie winno by¢ udokumentowane opinig prawna prawnika
$wiadczacego ustugi obstugi prawnej Urzedu. W niektérych sytuacjach dopuszcza sie
mozliwos¢ zasiegniecia dodatkowo opinii Inspektora Ochrony Danych. Opinie te
przechowywane sa w aktach sprawy pracownika merytorycznego sporzadzajacego
umowe/odpowiedzialnego za realizacje umowy.

6. Okreslenie przyczyn i podstawy prawnej wylaczeri winno odbywac¢ sie juz na etapie
sporzadzania projektu umowy (kwestia co podlega wylaczeniu winna by¢ ustalona
przed zawarciem umowy). W przypadku, gdy pojawia sie watpliwosci co do wytaczenia
na innym etapie (przykladowo na etapie weryfikacji danych przed ich publikacja)
zastosowanie ma ust. 5.

7. W przypadku gdy pomimo uzyskania opinii prawnej (badZz w razie niemoznosci jej
uzyskania) wlasciwy Kierownik Referatu w dalszym ciaggu stwierdza niedajace sie
usuna¢ watpliwosci, decyzje w powyzszym zakresie podejmuje Kierownik
po uzyskaniu od wtasciwego Kierownika Referatu pisemnego stanowiska. Decyzja
Kierownika i ewentualna publikacja informacji w CRU JSFP (o ile zostang ku temu
stwierdzone podstawy) powinna mie¢ miejsce w terminie 7 dni od wprowadzenia
informacji o umowie w CRU JSFP z uwzglednieniem maksymalnego terminu publikacji
okreslonym w § 8 ust. 1.

§8

Terminy udostepnienia informacji

1. Informacje o umowie udostepnia si¢ w CRU JSFP niezwlocznie po zawarciu umowy,
jednak nie p6Zniej niz w terminie 30 dni od dnia jej zawarcia.

2. Informacje o umowie aktualizuje sie bez zbednej zwloki od dnia zaistnienia zmiany
informacji o umowie, jednak nie péZniej niz w terminie 30 dni od dnia zaistnienia tej
zmiany.

3. Do terminéw, o ktérych mowa w ust. 1-2, nie wlicza si¢ dni, w ktérych wystgpita awaria
systemu teleinformatycznego CRU JSFP - w zakresie wynikajacym z przepiséw prawa.

4. Komorki merytoryczne sg zobowigzane do przekazywania wiasciwemu Kierownikowi
Referatu informacji niezbednych do publikacji/aktualizacji niezwtocznie, ale nie p6Zniej
niz w terminie 14 dni odpowiednio od dnia zawarcia umowy lub zaistnienia zmiany
informacji o umowie.

§9

Obieg informacji o umowie

1. Obieg informacji o umowach w Urzedzie powinien zapewniac:

1) terminowq identyfikacje uméw podlegajacych ujeciu w CRU JSFP,
2) przekazanie kompletnych danych do przygotowania wpisu,
3) aktualizacje danych w przypadku zmian w trakcie realizacji umowy.

2. W terminie okre$§lonym w § 8 ust. 4 Komoérka merytoryczna przekazuje wiasciwemu
Kierownikowi Referatu informacje okre$lone w § 5 ust. 1 wraz z niezbedna
dokumentacja Zrédtowa wskazana w § 5 ust. 2 (postanowienie nie ma to zastosowania,
gdy Kierownik Referatu jest jednocze$nie osoba merytorycznie odpowiedzialng
za sporzadzenie danej umowy).
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3. W przypadku, gdy z jakichkolwiek powodéw Komoérka merytoryczna nie jest w stanie
ustali¢ wszystkich wymaganych danych w terminie okreslonym w § 8 ust. 4 przekazuje
stosowna informacje w tym zakresie wskazujgc przyczyny braku wszystkich informacji.

4. Obieg informacji powinien by¢ skoordynowany z:

1) rejestrem umow,
2) obiegiem dokumentéw finansowo-ksiegowych,
3) procedurami kontroli wewnetrznej.

§10
Odpowiedzialnosé

1. Odpowiedzialno$¢ za wykonanie obowigzkéw ustawowych w zakresie CRU JSFP,
w tym za udostepnianie i aktualizowanie informacji o umowach zawartych przez JSFP
lub na jej rzecz ponosi Kierownik.

2. W Urzedzie Kierownicy poszczegélnych Referatow, wilasciwi dla danej umowy,
a w razie ich nieobecnoéci, badZ niemoznosci realizacji przez nich tych obowigzkow
z jakichkolwiek innych przyczyn - ich zastepcy albo administrator CRU JSFP,
odpowiadaja za:

1) nadzér nad spdjnoscia procesu,

2) monitoring przestrzegania terminéw okreslonych Procedurg, w tym ustawowego
terminu 30 dni,

3) rozstrzyganie watpliwosci (w tym w zakresie wylaczen jawnosci i wartosci umowy),

4) organizacje kontroli wewnetrznej jakosci danych,

5) weryfikacje, akceptacje, zatwierdzanie i publikacje informacji o umowie w CRU JSFP.
3. Kierownicy Referatéw, kazdy w zakresie wlasciwosci swojego referatu, zapewniaja
prawidlowa realizacje wskazanych w ust. 2 obowiazkéw zwigzanych z CRU JSFP. Wz6r
dokumentu okreslajacego osoby odpowiedzialne za realizacje obowigzkéw w zakresie
CRU JSFP, w tym Kierownikéw Referatéw, ich zastepcow oraz administratoréw CRU
JSFP, stanowi zalacznik nr 1 do Procedury.
4. W systemie CRU JSFP stosuje sie role uzytkownikéw zgodnie z modelem uprawnieni:
1) administrator - zarzadza uzytkownikami i uprawnieniami w ramach konta jednostki
(informatyk lub osoba go zastepujaca),

2) osoba wprowadzajaca - wprowadza i modyfikuje dane (wszyscy pracownicy Urzedu
odpowiedzialni merytorycznie za przygotowanie umowy),

3) osoba publikujaca - publikuje, aktualizuje lub wycofuje informacje o umowach
(kierownicy referatéw).

5. Uprawnienia administratora posiadaja osoby wskazane w zataczniku nr 1 do Procedury.

6. Uprawnienia wprowadzajacego informacje o umowie posiadaja Osoby uprawnione
w Komoérkach merytorycznych, Kierownik oraz Kierownicy Referatéw. Administrator
moze zdecydowac o przyznaniu przedmiotowych uprawnien innym wybranym przez
siebie osobom. Administrator inny niz Kierownik powinien powiadomi¢ na pi$mie
Kierownika o przyznaniu takich uprawnien.

7. Uprawnienia publikujacego informacje o umowie posiadaja Kierownik oraz wiasciwi
Kierownicy Referatéw, a takze ich zastepcy oraz administrator CRU JSFP.

8. Kazda osoba uczestniczaca w procesie jest zobowigzana do dzialania w sposéb
zapewniajacy rzetelnos¢ i kompletnosé danych oraz poszanowanie ograniczer jawnosci.
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§11
Wewnetrzne uregulowania jednostki sposoby publikacji

1. Niezwlocznie po zawarciu umowy, nie pézZniej niz w terminie 14 dni, Komorka
merytoryczna (osoba odpowiedzialna merytorycznie) wprowadza dane wskazane w §
5 ust. 1 niniejszej procedury z uwzglednieniem ewentualnych wylaczen, o ktérych
mowa w § 7, do lokalnego programu (systemu) informatycznego dysponent.

2. Nastepnie Kierownik Referatu (przelozony) akceptuje wprowadzone do dysponenta
dane. Z chwila zatwierdzenia merytorycznego danego dokumentu (umowy badz
zlecenia) system importuje wprowadzone dane do modulu CRU w pakiecie
wewnetrznego oprogramowania RATUSZ stuzacego do zarzadzania i przesylania
danych o umowach do rzadowego systemu CRU JSFP Ministerstwa Finanséw.
Aplikacja ta automatyzuje wymiane informacji miedzy lokalnym systemem finansowo-
ksiegowym danej jednostki a rejestrem centralnym. Umowa w module CRU zyskuje
status ,w przygotowaniu”.

3. Poprawnos¢ zaimportowanych danych do modutu CRU jest jeszcze raz weryfikowana
przez pracownika merytorycznego, a nastepnie umowa jest akceptowana przez
Kierownika Referatu (przelozonego).

4. Dane przygotowane do publikacji podlegaja weryfikacji przez wlasciwego Kierownika
Referatu pod wzgledem:

1) zgodnosci z dokumentacjg Zrédiowa,

2) kompletnosci p6l wymaganych przepisami,

3) prawidlowosci ustalenia wartosci umowy,

4) prawidlowosci zastosowania wylaczeni /ograniczen jawnosci,

5. Weryfikacja jest dokonywana:

1) przed publikacja informacji w CRU JSFP,

2) okresowo - w ramach kontroli wewnetrznej (przykladowo poprzez poréwnanie
rejestru uméw z wpisami CRU JSFP).

6. Maksymalnie w terminie 7 dni od wprowadzenia informacji o umowie wiasciwy
Kierownik Referatu (a w razie jego nieobecnosci, badZ niemoznoéci realizacji przez
niego tych obowigzkéw z jakichkolwiek innych przyczyn, jego zastepca
albo administrator CRU JSFP), publikuje informacje o umowie w CRU JSFP.
Nalezy pamietaé, ze publikacja winna nastapi¢ maksymalnie w_terminie 30 dni
od daty zawarcia umowy.

7. W przypadku stwierdzenia bledéw lub brakéw danych wiasciwy Kierownik Referatu,
a w razie jego nieobecnosci, badZ niemoznosci realizacji przez niego tych obowiazkow
z jakichkolwiek innych przyczyn, jego zastepca albo administrator CRU JSFP, dokonuje
niezwlocznej korekty oraz aktualizacji wpisu w CRU JSFP.

8. W przypadku, gdy wszystkie wprowadzone dane sg prawidlowe i nic nie budzi
watpliwoéci Kierownika Referatu (lub innej osoby uprawnionej) ostatnim etapem
w module CRU jest ,wysytka przez przetozonego do CRU.gov”. Dane wystane w ten sposéb
do systemu ministerialnego beda w nim widoczne automatycznie.

§12
Konta w systemie ministerialnym

1. Do zalozenia konta jednostki sektora finanséw publicznych w CRU JSFP zobowigzana
jest kazda jednostka organizacyjna Gminy, w tym Urzad oraz sama Gmina.
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2. Dostep do systemu CRU JSFP jest realizowany poprzez serwis internetowy prowadzony
przez Ministerstwo Finanséw. Warunkiem korzystania z systemu jest posiadanie konta
Urzedu w CRU JSFP. Konto zakladane jest na wniosek Kierownika (albo jego
reprezentanta).

3. Na podstawie wniosku o zalozenie w CRU JSFP konta Urzedu zaklada sie réwniez konto
dla Osoby uprawnionej skladajacej ten wniosek. Osoba ta posiada automatycznie
wszystkie uprawnienia, o ktérych mowa w § 10 ust. 4 Procedury.

4. Po utworzeniu konta Urzedu nalezy zalozy¢ konta dla innych Oséb uprawnionych
w celu nadania wybranych uprawnieri, o ktérych mowa w § 10 ust. 4 Procedury.
Zalozenie konta dla innej Osoby uprawnionej odbywa sie na polecenie Kierownika
Referatu lub Kierownika i wymaga ono akceptacji uzytkownika posiadajacego
uprawnienia administratora konta Urzedu w CRU JSFP.

5. Logowanie do systemu centralnego wymaga uwierzytelnienia osoby fizycznej
w ramach mechanizméw Krajowego Wezta Identyfikacji Elektronicznej (login.gov.pl).

6. Wprowadzanie i akceptacja uméw w CRU JSFP co do zasady odbywac sie bedzie
w sposob zautomatyzowany z wykorzystaniem lokalnego programu dysponent oraz
modutu CRU, a co za tym idzie wprowadzenie umowy do CRU JSFP nie bedzie
wymagalo kazdorazowego logowania si¢ w sposéb wskazany w ust. 5. Jedynie
w przypadku awarii lokalnego sytemu wprowadzanie danych bedzie w sposéb
okredlony w ust. 5.

7. Urzad zapewnia, aby dostep do CRU JSFP miaty wylacznie osoby wykonujace czynnosci
w zakresie realizacji obowiazkéw wynikajacych z przepisow o CRU JSFP, zgodnie
z zakresem powierzonych zadan. Za prawidlowe okreélenie tych zadann odpowiada
Kierownik.

8. W przypadku pytait organizacyjnych lub probleméw technicznych mozliwe
jest korzystanie z kanatu wsparcia udzielanego przez Ministerstwo Finanséw.

§13
Nadawanie uprawnieri

1. Nadawanie/odbieranie uprawniefi w CRU JSFP realizuje administrator na podstawie
polecenia (wniosku) Kierownika Referatu badZ Kierownika zgodnie z rzeczywistymi
potrzebami stanowiska pracy.

2. Wnioski o zalozenie konta w CRU ]JSFP skladane sa bezposrednio w systemie
ministerialnym, ktére akceptuje lub odrzuca uzytkownik posiadajacy uprawnienia
administratora.

3. Odbierania uprawnien nastepuje niezwlocznie w przypadkach:

1) zakonczenia stosunku pracy lub przeniesienia na stanowisko niewymagajacego
dostepu do CRU JSFP,
2) wniosku Kierownika Referatu lub Kierownika.

4. Wszystkie nadane, zmienione i odebrane uprawnienia do CRU JSFP odnotowuje sie
w  Rejestrze uprawnien CRU, ktéry prowadzi osoba posiadajaca uprawnienia
administratora zatrudniona na stanowisku informatyka, o ktérej mowa w ust. 4 pkt 2
zalacznika do procedury.

5. Rejestr, o ktérym mowa w ust. 5 zawiera:

1) imie i nazwisko pracownika,
2) stanowisko,
3) date nadania/odebrania uprawnienia
4) podstawe nadania/odebrania uprawnien.
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§14
Obstuga CRU JSFP

Obstuga CRU JSFP w Urzedzie bedzie realizowana w trybie zautomatyzowanym
- poprzez integracje systemowa (w przypadku integracji stosuje sie dokumentacje
API udostepniang przez Ministerstwo Finanséw - autoryzacja, publikacja i aktualizacja
umow, pobieranie szczegotéw i wyszukiwanie), a w przypadku awarii lokalnego sytemu
dopuszcza sie mozliwos¢é obstugi systemu w trybie recznym - poprzez system CRU JSFP
w przegladarce internetowej.

§15
Awarie systemow

1. W przypadku awarii systemu lokalnego (dysponent i modut CRU) dane do CRU JSFP
beda wprowadzane przez osoby uprawnione bezposrednio w systemie CRU JSFP
w przegladarce internetowe;j.

2. W przypadku awarii systemu CRU JSFP wlasciwy Kierownik Referatu, a w razie jego
nieobecnosci jego zastepca albo administrator CRU JSFP, dokumentuje okres awarii oraz
wplyw na realizacje obowigzkéw publikacji / aktualizacji.

3. Po ustaniu awarii podejmuje si¢ niezwlocznie dziatania zmierzajgce do publikacji
lub aktualizacji informacji o umowach, z uwzglednieniem zasad dotyczacych
niewliczania dni awarii do terminu ustawowego.

§16
Bezpieczeristwo danych

1. Kierownik jest administratorem danych w CRU JSFP w zakresie informacji o umowie
zamieszczonej przez Urzad w CRU JSFP.

2. Przed publikacja informacji o umowie w CRU JSFP osoby odpowiedzialne za jej
weryfikacje i publikacje zobowigzane sa do zapewnienia zgodnosci udostepnianych
danych z przepisami o ochronie danych osobowych, w szczegélnosci
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych - RODO, Dz. U. UE. L. z 2016 r.
Nr 119, str. 1 z pézn. zm.) oraz ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych.

3. Publikacji podlegaja wylacznie dane wymagane przepisami prawa (a wiec zgodnie
z art. 34a ust. 7 pkt 4 ustawy o finansach publicznych w przypadku zawierania uméw
z osobami fizycznymi s to: imie i nazwisko). Dane osobowe niewymagane
do ujawnienia, a takze informacje podlegajace ochronie na podstawie innych przepiséw,
nie moga by¢ udostepniane w CRU JSFP.

4. W przypadku stwierdzenia opublikowania danych niezgodnie z przepisami, o ktérych
mowa w ust. 2 i 3 nalezy niezwlocznie podja¢ dziatania zmierzajace do ich usuniecia
lub sprostowania.

5. Za prawidlowosc¢ i kompletnosé danych przekazywanych do publikacji, w tym za ich
zgodno$¢ z przepisami odpowiada pracownik merytoryczny odpowiedzialny
za realizacje danej umowy oraz Kierownik Referatu. Naruszenie zasad niniejszej
procedury moze skutkowaé odpowiedzialnoscia stuzbowa.

6. Kazdy uzytkownik zobowigzany jest do zachowania poufnosci danych dostepowych
do systemu zgodnie z Politykq bezpieczeristwa oraz niewykorzystywania ich do celow
innych niz stuzbowe.
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§17
Postanowienia koficowe

1. Przepisy dotyczace CRU JSFP funkcjonuja w zwiazku z rezimem dostepu do informacji
publicznej, w tym zasadami ograniczania jawnosci.

2. Niewykonanie obowigzkéw moze powodowaé ryzyka prawne i kontrolne,
w szczegdlnoéci w obszarze nieudostepnienia informacji publicznej oraz oceny
zgodnosci dzialania Urzedu z zasadami jawnosci gospodarowania S$rodkami
publicznymi.

3. Procedura wchodzi w zycie z dniem 16 lipca 2026 r. i ma zastosowanie do obowigzkow
CRU JSFP realizowanych od 1 lipca 2026 r.

4. Nadzoér nad stosowaniem procedury w Urzedzie sprawuje Kierownik przy udziale
Kierownikéw Referatéw - kazdy w zakresie wlasciwosci swojego referatu.
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Zalgcznik nr1

Wewnetrznej procedury ujawniania,

aktualizacji oraz obiegu informacji o umowach

w Centralnym Rejestrze Umdw Jednostek
Sektora Finansow Publicznych

przez pracownikow Urzedu Miejskiego w Toszku

Wyznaczenie 0s6b odpowiedzialnych za realizacje obowiqzkéw zwigzanych
z Centralnym Rejestrem Uméw Jednostek Sektora Finanséow Publicznych
w Urzedzie Miejskim w Toszku

1. Za wprowadzanie (ujawnianie i aktualizacje) danych o umowach w Centralnym Rejestrze
Umoéw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych (CRU JSFP) odpowiedzialni sa wszyscy
pracownicy merytorycznie odpowiedzialni za sporzadzenie (zawarcie) danej umowy.

2. Wskazuje sie, ze za weryfikacje, akceptacje, zatwierdzanie oraz publikacje informacji
o umowach w Centralnym Rejestrze Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych (CRU
JSFP) odpowiadaja Kierownicy poszczegélnych Referatéw Urzedu Miejskiego w Toszku,
kazdy w zakresie wlasciwosci swojego Referatu, tj.:

1) Kierownik Referatu Zamoéwieni Publicznych, Rozwoju i Promocji Gminy;

2) Kierownik Referatu Inwestycji, Spraw Komunalnych i Planowania Przestrzennego

3) Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchomoséciami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska;

4) Kierownik Referatu Urzedu Stanu Cywilnego, Spraw Obywatelskich i Bezpieczeristwa
Publicznego;

5) Kierownik Referatu Podatkéw i Oplat Lokalnych;

6) Skarbnik Gminy - pelnigcy funkcje kierownika Referatu Ksiegowosci Budzetowej;

7) Sekretarz Gminy - pelnigcy funkcje kierownika Referatu Organizacyjnego;

8) Burmistrz Toszka - ktéremu bezposrednio podlega zatrudniony przez niego

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych oraz Inspektor Ochrony Danych.

3. W razie nieobecnosci wlasciwego Kierownika Referatu, badZ niemoznosci realizacji przez
niego tych obowiazkéw z jakichkolwiek innych przyczyn obowiazki, o ktérych mowa
powyzej, wykonuje jego zastepca albo administrator CRU JSFP.

4. Wyznacza sie nastepujacych administratoréw CRU JSFP / osoby posiadajace uprawnienia
administratora w Urzedzie Miejskim w Toszku:

1) Burmistrz Toszka - Kierownik jednostki - Administrator Gtéwny,

2) Informatyk - osoba posiadajaca uprawnienia administratora;

3) Kierownik Referatu Zamoéwieri Publicznych, Rozwoju i Promocji Gminy - osoba
posiadajaca uprawnienia administratora w razie nieobecnosci informatyka.

5. Uzytkownik posiadajacy uprawnienie administratora akceptuje wnioski o zalozenia konta

osoby fizycznej (pracownika urzedu) pozostalym uzytkownikom konta tej jednostki
i odbiera uprawnienia uzytkownikom tego konta oraz dokonuje zmiany tych uprawien.
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